Cancelación de la carga académica by Universidad Autónoma del Caribe
  
 
CANCELACIÓN DE LA CARGA 
ACADÉMICA  
FI-GE-PR-03 
Versión 8 
03/02/2020 
Elaborado por: 
Coordinador de Registro y 
Control Académico 
Revisado por: 
Profesional en Sistema de 
Gestión 
Aprobado por: 
Coordinador de Planeación 
Estratégica y mejoramiento 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
 
 
 
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL CARIBE 
 
 
 
 
 
 
 
 
CANCELACIÓN DE LA CARGA ACADÉMICA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORMACIÓN 
 
  
 
CANCELACIÓN DE LA CARGA 
ACADÉMICA  
FI-GE-PR-03 
Versión 8 
03/02/2020 
Elaborado por: 
Coordinador de Registro y 
Control Académico 
Revisado por: 
Profesional en Sistema de 
Gestión 
Aprobado por: 
Coordinador de Planeación 
Estratégica y mejoramiento 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
 
1. OBJETO 
 
Establecer la metodología utilizada por la Secretaría General de la Universidad Autónoma del 
Caribe para el desarrollo del procedimiento de cancelación de la carga académica (curso) en 
concordancia con los lineamientos institucionales. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica para toda aquella actividad relacionada con el desarrollo del 
procedimiento de cancelación de la carga académica (curso) en la Secretaría General de la 
Universidad Autónoma del Caribe y todas aquellas dependencias relacionadas con este. Este 
procedimiento inicia cuando el estudiante radica la solicitud de cancelación de la carga 
académica (curso) en el SAV (Servicio de atención virtual) y finaliza cuando se le da respuesta al 
estudiante y se archiva la solicitud en el expediente de este.   
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento en cada una de sus fases: 
 
• Secretario General, por el correcto direccionamiento y toma de decisiones bajo el 
cumplimiento del Reglamento Estudiantil de la Universidad Autónoma del Caribe que 
corresponden a la tramitación de solicitudes de cancelación de la carga académica. 
 
• Coordinador de Registro y Control Académico, por la supervisión y atención al desarrollo 
eficaz del proceso de la cancelación de la carga académica. 
 
• Auxiliar Administrativo de Secretaría General, por la correcta orientación del estudiante, en 
cuanto a la entrega de información, desarrollo del trámite del procedimiento de la cancelación de 
la carga académica y la verificación del cumplimiento de los requisitos establecidos por el 
reglamento estudiantil. 
 
• Estudiante, por radicar la solicitud parcial de cancelación de la carga académica dentro de 
las fechas establecidas en el calendario académico. 
 
 
4. DEFINICIONES  
  
4.1. Cancelación de la carga académica: Se conoce como cancelación de la carga académica 
cuando se le retira al estudiante un curso de su proyección académica.  
 
4.2. Correquisito: Se denomina correquisito el curso que, por su contenido, debe matricularse 
simultáneamente con otro u otros del plan de estudios. (Art. 27 reglamento estudiantil). 
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4.3. Prerrequisito: Se denomina prerrequisito aquel curso cuya aprobación es indispensable 
para tomar otro u otros del plan de estudios en el semestre siguiente. (Art. 26 reglamento 
estudiantil). 
 
4.4. Calendario académico: Documento expedido por el Consejo Directivo donde se estipulan 
las actividades académicas que se desarrollaran a lo largo del semestre. 
 
4.5. SAV (Servicio de Atención Virtual): es un canal de atención que garantiza la recepción, 
información, orientación, atención de quejas, reclamos, solicitudes, sugerencias y felicitaciones 
Link: (https://sav.uac.edu.co/pqrs/page/). 
 
4.6. EPICA: Sistema Académico Institucional. 
 
 
5. DESARROLLO        
 
5.1 Descripción por fases 
 
1. Solicitar información: El estudiante se acerca a la Secretaría General al punto de 
recepción de las oficinas de la secretaría general solicitando información del proceso de 
cancelación de la carga académica. 
 
2. Radicar Solicitud: El estudiante ingresa su caso a través del SAV (Servicio de Atención 
Virtual) https://sav.uac.edu.co/pqrs/page/. En el cual debe seleccionar la opción de solicitud: 
Retiro de curso y/o Cancelación carga académica. 
 
Nota 1.  
- Tener en cuenta que al momento de radicar la solicitud el estudiante debe descargar, 
diligenciar y adjuntar el formato de Solicitudes a Secretaría General.   
 
- Las solicitudes de cancelación total o parcial de la carga académica deben ser realizadas 
según las fechas establecidas en el calendario académico. 
 
- La cancelación parcial de una asignatura no tendrá efectos financieros, por tanto, no habrá 
devolución o congelamiento parcial de los valores correspondientes por reducción de 
créditos. 
 
- Los efectos económicos de la cancelación total de la carga académica se regirán conforme 
a las políticas de devoluciones y congelamientos establecidos por la Universidad. 
 
- Si un estudiante abandona una o varias asignaturas sin retirarlas dentro del plazo 
establecido en el calendario académico, las pruebas académicas no presentadas se 
calificarán con cero punto cero cero (0.00). Esta calificación forma parte del promedio y 
queda consignada en la historia académica del estudiante. 
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- Para el caso de los estudiantes de posgrado, las asignaturas no aprobadas o retiradas solo 
podrán cursarse cuando la Universidad las ofrezca nuevamente. 
 
- El estudiante debe autenticarse con sus credenciales institucionales o con la información 
de identificación requerida para generar la solicitud correspondiente.  
 
3. Evaluar la solicitud: El Auxiliar Administrativo de Secretaría General, revisa las solicitudes 
radicadas en el aplicativo SAV (Servicio de Atención Virtual) y verifica que la información 
diligenciada este completa y con la documentación correcta. 
 
Nota 2.  
 
- No se permite cancelación parcial de asignaturas que se estén cursando en repetición, por 
cuanto, tales asignaturas deben cursarse obligatoriamente. 
 
- Al estudiante solo se le permite cancelar una misma asignatura hasta por dos veces en el 
transcurso de todo el programa académico. 
 
4. Enviar respuesta: Cuando la solicitud cumple con los requisitos para ser aprobada, el 
Auxiliar Administrativo de Secretaría general procede a enviar la respuesta de – Aprobación – 
en la opción – comentarios. En los casos que la solicitud no cumpla con los requisitos se da 
respuesta a través del Ítem – Comentarios – explicado las causales del porque es denegada 
la solicitud. 
 
Nota 3.  
 
- El tiempo de respuesta para una solicitud de cancelación parcial de la carga académica es 
de tres (3) días hábiles.  
 
- La notificación de la respuesta al estudiante se genera de manera automática al correo 
registrado en Épica o al correo registrado en SAV por el estudiante.  
 
5. Retiro de curso:  Cuando la solicitud es Aprobada, el Auxiliar Administrativo de Secretaría 
General procede a eliminar de la matrícula académica el curso solicitado por el estudiante.  
 
Nota 4. 
 
- Para los casos en que el estudiante registra notas y la solicitud es Aprobada, el 
Coordinador de Registro y Control Académico procede a realizar la eliminación de estas y 
retirar el curso solicitado.  
 
- La validación del usuario que realiza el procedimiento de la cancelación de la carga 
académica es registro para cualquier información si se requiere en el caso.   
 
6. Gestión Documental: El Auxiliar Administrativo de Secretaría General encargado de la 
gestión documental recibe los formatos de la solicitud revisados y son anexados al expediente 
del estudiante. 
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6. REFERENTES NORMATIVOS   
 
• Reglamento estudiantil 
• Artículo 35° Carga Académica 
• Artículo 36° Registro de la Carga Académica  
• Artículo 39° Cancelación de la carga académica   
• Norma ISO 9001-2015 
 
 
7. REGISTROS    
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
 FI-GE-PR-04-01 
Solicitudes a 
Secretaría General  
 
Físico / Digital  Restringido 
SAV (Servicio de atención 
virtual) / 
Archivo Secretaría 
General en el expediente 
del estudiante 
Auxiliar administrativo 
de Registro y control 
académico  
Semestral  
 
 
